Регламент предоставления услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»

1.Общие положения
1.1. Порядок предоставления услуги по зачислению в школу (далее – Порядок) определяет сроки и последовательность действий, а также порядок взаимодействия между участниками процесса предоставления услуги по зачислению в образовательную организацию (далее – услуга).

Наименование услуги – «Зачисление в образовательное учреждение».

Непосредственное предоставление услуги осуществляет:

- муниципальное общеобразовательное учреждение «Лучинская средняя школа» Ярославского муниципального района (далее - Учреждение);

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги и защиту персональных данных, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

- Федеральный Закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации" (с изменениями от 25 ноября 2013 года) (Российская газета, 05.08.1998, № 147);

- Федеральный Закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 31 декабря 2014 года) (Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 31.12.2014, N 0001201412310125);


- Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 января 2014 г. № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (интернет-портал правовой информации htpp://www.pravo.gov.ru, 4 января 2014 года);


- Постановление  Правительства Ярославской области от 15.08.2011 № 599-п «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых в Ярославской области государственными и муниципальными учреждениями и иными организациями и предоставляемых в электронной форме» (с изменениями от 15.10.2012 N 1123-п);

- Письмо Минобрнауки России от 13.12.2016 г. № 08-2715 «О порядке приёма в образовательные организации»;

- Регламент.

1.3. Заявителями на получение услуги являются:

- родители (законные представители) несовершеннолетних детей, желающие устроить ребёнка на обучение в образовательное учреждение;

- совершеннолетние дети, желающие обучатся в образовательном учреждении.
1.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

- заявление родителей (законных представителей);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- оригинал свидетельства о регистрации ребёнка по месту жительства;

- оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребёнка.

Для зачисления во 2-11 классы, кроме указанных документов, предоставляется личное дело обучающегося.

При приёме на ступень среднего общего образования, кроме указанных документов, предоставляется документ государственного образца об основном общем образовании.

1.5. Для зачисления в первый класс школы:

- родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка и документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.
С представленных документов делаются копии, которые в случае принятия ребенка в школу хранятся в личном деле, а при отказе в приеме возвращаются заявителю при его обращении в школу. В случае если заявитель не востребовал копии документов, они хранятся в школе в течение 1 года и затем уничтожаются в установленном порядке.

1.6. Требования к формату данных.

При подаче заявления лично заявитель предъявляет подлинники или нотариально заверенные копии документов необходимых для зачисления.
1.7. При обращении за услугой посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственн ых и муниципальных услуг (функций)» по адресу: http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал, ЕПГУ) заявитель руководствуется Порядком предоставления в электронной форме услуги «Зачисление в образовательной учреждение», утвержденным приказом по МОУ Михайловской СШ ЯМР от 31.03.2015 г. № 59-од.

1.8. Сроки предоставления услуги.

Прием заявлений в первый класс школы от родителей (законных представителей) детей, проживающих на закрепленной территории, начинается 1 февраля и завершается не позднее 30 июня (дата установлена  приказом Министерства образования и науки Российской Федерации регламентирующим правила приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования в редакции, действующим на момент оказания услуги). Время и дата начала приема заявлений в первый класс лично и через Единый портал устанавливается приказом директора. Заявления, поданные ранее установленного срока, отклоняются.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с даты, устанавливаемой в приказе Министерства образования и науки Российской Федерации регламентирующего правила приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

2. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур предоставления услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
2.1. Предоставление услуги состоит из следующих административных процедур:

- представление (направление) заявителем заявления и документов, необходимых для зачисления ребёнка в учреждение (согласно п.п. 1.4., 1.5. настоящего Регламента);

- регистрация, рассмотрение документов заявителя, принятие решения о зачислении (отказе в зачислении);

- информирование заявителя о принятом решении.

2.2. При личном обращении с заявлением о зачислении:

Заявитель обращается лично в учреждение и представляет пакет документов, указанных в пункте 1.6. раздела 1 Регламента.

Работник учреждения, ответственный за приём документов:

- устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность);

- принимает документы, проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 1.6 раздела 1 Регламента, удостоверяясь, что:

· тексты документов написаны разборчиво;

· фамилия, имя и отчество (при наличие), дата рождения, адрес места жительства ребёнка заявителя и заявителя написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 1.6 раздела 1 Порядка, работник учреждения уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма документов, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков.

Если все документы оформлены правильно, работник учреждения регистрирует документы заявителя в установленном порядке и сообщает заявителю о сроке издания приказа о зачислении.

Результат административной процедуры - регистрация документов заявителя в журнале регистрации или возврат документов.

Срок выполнения административной процедуры - не более 30 минут.

Ответственное должностное лицо - работник учреждения, ответственный за приём документов.

2.3. Рассмотрение документов заявителя, принятие решения о зачислении (отказе в зачислении).

Основанием для начала административной процедуры является регистрация документов заявителя.

2.4. Работник учреждения на основании представленных документов готовит проект приказа о зачислении ребёнка заявителя  в состав контингента обучающихся или письмо заявителю об отказе в зачислении с указанием причин отказа и передаёт его на подпись руководителю учреждения.

Основания для отказа в зачислении:

- отсутствие свободных мест в учреждении;

- несоответствие возраста или образования поступающего уровню образовательной программы учреждения;

- наличие медицинских противопоказаний.

2.5. Руководитель учреждения подписывает приказ о зачислении ребёнка заявителя (заявителя) или письмо заявителю об отказе в зачислении, после чего работник учреждения, ответственный за делопроизводство, регистрирует приказ или письмо в установленном порядке.

Результат административной процедуры - приказ о зачислении (письмо об отказе в зачислении) ребёнка заявителя  в учреждение.

Срок выполнения административной процедуры - в течение 7 рабочих дней после получения документов.

В случае зачисления в середине учебного года - в течение 1 рабочего дня после приёма документов заявителя.

2.6. Информирование заявителя о принятом решении.

2.6.1. Работник учреждения информирует заявителя о принятом решении посредством направления письма заявителям об отказе в зачислении или размещения приказа о зачислении на информационном стенде в  учреждения.

Срок выполнения административной процедуры – через 2 рабочих дня после подписания руководителем учреждения приказа о зачислении или письма об отказе в зачислении.

